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SENA ha formulado políticas, estratf gias y mecanismos de 
carácter legal, administrativo y operativo con la finalidad de que la 
Formación Profesional Integral alcance una mayor y efectiva articulación 
con los sectores productivo y social; se flexibilice, descentralice y 
desconcentre, favoreciendo así la formación con excelencia del talento 
humano para el desarrollo del país. 
Para alcanzar este propósito, junto con la modernización institucional, 
es fundamental el compromiso de los empleadores, los trabajadores y 
demás actores vinculados a la entidad, como copartícipes de los 
Procesos de Formación Profesional Integral, según lo establece el 
artículo 54 de la Constitución Política de Colombia de 1991: "Es 
obligación del Estado y de los empleadores ofrecer formación y 
habilitación profesional y técnica a quienes lo requieran ... " 
La participación, uno de los principios que fundamenta y destaca la 
Ley 119 de 1994, Reestructuración del SENA, se impulsa mediante el 
Acuerdo 003 de 1995 que regula el Contrato de Aprendizaje, y donde 
se establece que el SENA y los empleadores concertarán las 
especialidades y los programas de formación para los cuales éstos 
suscribirán contratos de aprendizaje teniendo en cuenta los oficios 
autorizados y las necesidades del sector económico del empleador. 
Es fundamental que todas las personas que participan en el proceso 
de ingreso de aspirantes al SENA: empleadores y funcionarios de la 
entidad, estén comprometidos con la calidad de la formación del 
talento humano del país. 
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1.1 OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO DE INGRESO 
Adoptar y desarrollar políticas institucionales, mediante procesos 
realizados con transparencia y equidad, para garantizar que el talento 
humano que ingresa a los Centros de Formación y programas de 
Desarrollo Empresarial cumpla con los perfiles establecidos, 
permitiendo una alta calidad de la for_mación profesional integral y un 
uso óptimo de los cupos disponibles por parte de la Entidad. 
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS: 
• Proporcionar información clara y precisa a clientes internos y 
externos sobre procedimientos e instrumentos para la ejecución del 
proceso de ingreso de aspirantes a programas de formación del SENA 
con la finalidad de optimizar y racionalizar los recursos institucionales, 
mejorar la atención a los usuarios y clientes y cualificar la imagen de 
la entidad. 
• Dotar al proceso de ingreso de aspirantes a la Formación 
Profesional Integral, de procedimientos claros para la operacionalización 
de los Artículos 3, 5 y 6 del Acuerdo 003 de 1995 que tratan sobre la 
concertación con los empleadores, la selección de los aprendices y 
divulgación de los programas de formación, respectivamente. 
• Suministrar a las dependencias que así lo soliciten los informes 
cualitativos y cuantitativos del proceso de ingreso de alumnos, en los 
Centros de Formación y Grupos de Desarrollo Empresarial, para la 
correspondiente toma de decisiones, en relación con las estrategias 
para la ampliación de cobertura, eficiencia y calidad de la Formación 
Profesional Integral. 
• Garantizar la aplicación de criterios unificados a nivel nacional, 
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El ingre~f e aspirantes a los Programas de Formación Profesional 
Integral de SENA está regulada tanto por la normatividad emanada 
del Gobierno l'::lacional como por la reglamentación interna vigente en 
la Entidad. 
l. Constitución Política de Colombia de 1991, Artículo 67: "La 
educación es un derecho de la persona y un servicio público que tiene una función 
social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los 
demás bienes y valores de la cultura·. 
2. Ley 188 de 1959, Por la cual se regula el Contrato de 
Aprendizaje. 
3. Ley 14 de 1990, Por la cual se establece la distinción 
"Reservista de Honor", Artículo 2, numeral 1: Los Centros oficiales 
que tengan como finalidad, la capacitación técnica o tecnológica, tienen la obligación 
de admitir como mínimo un diez por ciento (10%) de "Reservistas de Honor·. 
4. Ley 30 de 1992, Por la cual se organiza el Servicio Público de 
la Educación Superior, Artículo 14: "Son requisitos para el ingreso a los 
diferentes programas de Educación Superior, además de los· que señale cada institución, 
los siguientes: 
Para todos los programas de pregrado, poseer título de bachiller o su equivalente en el 
exterior y haber presentado el Examen de Estado para el ingreso a la Educación Supe-
rior. Parágrafo: fbdrán igualmente ingresar a los programas de formación técnica 
profesional en las instituciones de Educación Superior facultadas para adelantar 
programas de formación en ocupaciones de carácter operativo e instrumental, quienes 
reúnan los siguientes requisitos: 
a. Haber cursado y aprobado la Educación Básica Secundaria en su totalidad. 
b. Haber obtenido el Certificado de Aptitud Profesional (CA.P.) expedido por el SENA, y 
c. Haber laborado en el campo específico de dicha capacitación por un período no 
inferior a dos (2) años, con posterioridad a la capacitación del SENA". 
5. Ley 119 de 1994, Reestructuración del SENA, Artículo 
10, Numeral 9, Literal A: Determina como función del Consejo 
Directivo Nacional autorizar las propuestas del Director General, en lo 
concerniente a sistemas o normas para la selección, orientación, 
promoción y formación profesional integral de los trabajadores alumnos. 
6. Ley 48 de 1993, Por la cual se reglamenta el Servicio de 
Reclutamiento y Movilización. Otorga a todo colombiano que haya 
prestado el servicio militar obligatorio, entre otros, el derecho a "d) 
ingresar sin examen de admisión a las Escuelas de Capacitación 
Agropecuaria e Industrial, al St;NA ... ,,. 
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7. Decreto 2838 de 1960, Artículo Primero: "Los empleadores de 
todas las actividades, con capital de cien mil pesos ($100.000.00) o 
superior o que ocupen un número de trabajadores permanente no 
inferior a veinte (20), deberán contratar como aprendices, para los 
oficios u ocupaciones que requieran formación profesional metódica 
y completa, un número de trabajadores que en ningún caso podrá ser 
superior al 5% del total de ocupados. El Servicio Nacional de 
Aprendizaje, de acuerdo con las disponibilidades de formación 
pro/ esional existentes en el país, y teniendo en cuenta las necesidades 
de mano de obra calificada, regulará las cuotas para cada empresa.,, 
8. Decreto 3129 de 1968, Régimen de Bienestar Social para los 
Servidores Públicos, Artículo 6: "El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 
establecerá un porcentaje de cupos de admisión para los hijos de los servidores públicos 
que aspiren a seguir, conformándose a los reglamentos de esa entidad, los cursos de 
capacitación que ella imparte". 
9. Decreto 1421 del 6 julio de 1994, Artículo 4: "La distinción Andrés 
Bello en las categorías Nacional y Departamental garantizarán el ingreso, por una sola 
vez, a cualquier programa de Educación Superior, en cualquier institución estatal, durante 
los dos (2) años siguientes a su otorgamiento sin exámenes adicionales de carácter 
académico sobre aptitudes y conocimientos ya evaluados por el Examen de 
Estado, siempre y cuando se cumpla con los demás requisitos establecidos por la 
respectiva Institución, especialmente en lo relacionado con habilidades específicas, 
exigidas por algunos programas de Educación Superior. 
Las Instituciones de Educación Superior deberán admitir al estudiante al programa 
seleccionado por él y comunicar al Servicio Nacional de Pruebas del ICFES, los nombres 
de los estudiantes aceptados, durante los tres (3) meses siguientes de iniciado el 
respectivo período académico. 
En caso de no ser aceptado el estudiante, se deberá de igual manera informar al Servicio 
Nacional de Pruebas del ICFES antes de iniciar labores académicas, justificando tal 
evento" 
10. Decreto 2150 de 1995, Supresión de Trámites en la 
Administración Pública. Hace referencia en su Artículo 111 a la 
obligatoriedad que tienen los colombianos de definir su situación militar, 
mas no de ser exigida la presentación de la tarjeta militar salvo para 
los efectos allí señalados. Cabe anotar que la Ley 48/93, en su Capítulo 
1, Artículo 41, literal h) señala como infractor a "las entidades públicas, 
mixtas, privadas, particulares, centros o institutos docentes de 
enseñanza superior o técnica que vinculen o reciban personas 
sin haber definido su situación militar ... " 
Y en los Artículos 1, 2, 11 y 13 del Capítulo 1 se establecen disposiciones 
que guardan relación con el proceso de ingreso como son la supresión 
.r 
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de autentrcáciones, horarios extendidos de atención al público, 
supresión 1de sellos, y prohibición de exigir copias o fotocopias de 
document s, respectivamente. 
11. Decreto 1'1.20 del 25 de junio de 1996, Por el cual se aprueba 
el Acuerdo 006 del 7 de marzo de 1996, que modifica los Estatutos, 
adopta la estructura interna del SENA y se determinan las funciones de 
sus dependencias. 
12. Acuerdo 003 de 1995, Selección de los aprendices, Artículo 
5: "'El SENA efectuará la preselección de aprendices, caso en el cual, el resultado de las 
pruebas que se practiquen será entregado a los empleadores quienes harán la selección 
definitiva. No obstante lo anterior, los empleadores también podrán seleccionar 
aprendices que no aparecieren preseleccionados por la Entidad, siempre y cuando 
cumplan con el requisito de preparación académica mínima requerida y el perfil ge-
neral de entrada que serán determinados por el SENA". 
Artículo 6. Divulgación de los programas de formación: A través de 
medios de comunicación de amplia circulación, el SENA divulgará por lo menos 
semestralmen.te y dará a conocer a los empleadores obligados a contratar aprendices, 
los programas de formación profesional integral disponibles en el respectivo período, 
en los oficios que pueden ser objeto de contrato de aprendizaje, indicando los programas 
de formación, las fechas de iniciación, los requísitos académicos mínimos y el perfil de 
entrada del aprendiz . 
13. Acuerdo 11 de 1995, Por medio del cual se definen las áreas, 
las ocupaciones y los oficios que son materia de contrato de 
aprendizaje y establece la escolaridad mínima para el ingreso. 
14. Resolución 1076 del 24 de agosto de 1995, Por la cual se 
adiciona el listado de oficios motivo de contrato de aprendizaje. 
15. Resolución 1338 del 22 de noviembre de 1995, Por la cual 
se adiciona el listado de oficios motivo de contrato de 
aprendizaje. 
16. Resolución 1420 del 29 de noviembre de 1995, Reglamenta 
el proceso para el ingreso de alumnos a los programas de formación 
del SENA y faculta en su Artículo 2o. la responsabilidad de su 
actualización a la División de Registro y Control Académico de la 
Dirección General, hoy División de Aprendizaje y Reconocimiento. 
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3.1 ~Nf'ORMACION Y RESPONSABILIDADES DEL 
<;Q..,MITE REGIONAL DE INGRESO 
'-
• El proceso de ingreso de aspirantes a la Formación Profesional 
Integral del SENA es responsabilidad de los Directores Regionales, por 
intermedio de las Areas de Apoyo a la Formación Profesional, Jefes de 
Centro, Grupo de Registro, Certificación y Validación de las Seccionales 
y Jefes de Area de Desarrollo Empresarial. 
• Las Regionales y Seccionales conformarán el Comité Regional 
de Ingreso de Aspirantes con la función de analizar las políticas y criterios 
vigentes en la materia, definir lineamientos específicos para su 
aplicación en la Regional y Secciona!, coordinar la elaboración y 
programación de ingreso, evaluar el desarrollo regional y secciona! de 
este proceso, y con base en los resultados, formular y promover los 
planes de mejoramiento que se requieran. 
• El Comité estará integrado por los Subdirectores de 
Planeación, Formación Profesional y Empleo, Promoción y Mercadeo, 
el Jefe del Area de Apoyo a la Formación Profesional, quien será 
el secretario, un Jefe de Centro del sector económico y el Jefe del Area 
de Desarrollo ,Empresarial. 
• En las Seccionales lo conformarán el Director Secciona!, 
un Jefe de Centro y el responsable del Grupo de Registro, Certificación 
y Validación quien será el secretario. 
• Este Comité se reunirá con la periodicidad necesaria para el 
cumplimiento de sus funciones. 
• Para efectos de la descentralización del proceso de ingreso de 
aspirantes, cada Jefe de Centro o Area de Desarrollo Empresarial es el 
responsable de la implantación y aplicación del presente Manual. Para 
el cumplimiento' de estas funciones, designará un responsable o 
coordinador de ingreso para el Centro o Grupo de Centros (Complejo). 
• Los sectores económicos liderados por los Centros Núcleo, en 
colaboración con los Centros adscritos y bajo la asesoría del Area de 
Apoyo a la Forma~ión 'rrofesiónal Regional, elaborarán, publicarán y 
distribu'irán trim~stralm~nfo las pruebas de ingreso, denominadas 
Pru~bas de AptiÚ.id General que· son aplicadas como criterio de selección 
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de aspirantes para ingresar a programas de formación profesional en 
ocupaciones cuyo requisito de escolaridad es igual o inferior al décimo 
grado. 
• No se aplicarán pruebas cuando el número de inscritos sea 
igual o inferior al cupo ofrecido (baja demanda) cualquiera que sea el 
sector económico; el Jefe de Centro deberá considerar la posibilidad 
de no volver a abrir el curso con base en el análisis producido. 
• Los Jefes de los Centros de Formación son los responsables 
de la custodia y manejo del material de selección, el cual es de 
circulación restringida y confidencial. El extravío de este material 
conlleva a investigación administrativa; la pérdida de la confidencialidad 
del texto de las pruebas significa también el de confiabilidad en las 
mismas, por lo tanto ocurrido el hecho imputable a determinado Centro, 
Secciona! o Regional, es indispensable que éste reponga el material y 
asuma los costos totales de la elaboración y publicación de la batería 
de pruebas perdida. 
• Las Areas de Apoyo a la Formación Profesional en las Regionales 
y Seccionales, darán asesoría técnica y harán el seguimiento y evaluación 
al proceso de ingreso en los Centros de Formación y sus resultados 
serán reportados a la División de Aprendizaje y Reconocimiento 
trimestralmente. 
• La auditoría al proceso de ingreso la realizarán las oficinas de 
Control Interno de la Dirección General y de la Regional respectiva y 
quien haga sus veces en las Seccionales. 
• Se efectuarán controles periódicos en las distintas fases del 
proceso, con diferentes instrumentos, especialmente mediante la 
contrastación entre la lista de aspirantes seleccionados -o clasificados-
y de matriculados. Esta verificación es responsabilidad del Area de Apoyo 
a la Formación Profesional en las regionales y del Grupo de Registro y 
Certificación en las seccionales y de la División de Aprendizaje y 
Reconocimiento de la Dirección General 
• La División de Aprendizaje y Reconocimiento de la Dirección 
General es la responsable de la actualización del presente Manual para 
el Ingreso de Aspirantes a los Programas de Formación Profesional 
Integral del SENA, con base en los resultados del seguimiento y 
evaluación o por solicitud de las regionales y seccionales u otras 
instancias. 
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3.2 ~co DE REFERENCIA DEL CALENDARIO NACIONAL 
El siguien e.._ calendario nacional se toma como marco de referencia -
inmerso dentro del calendario de Labores de los Centros y Programas 
de Formación Profesional- para el ingreso de aspirantes a todas las 
acciones de formación que se ·adelanten en la entidad: 
~ 
TRIMESTRE 1 TRIMESTRE2 TRIMESTRE3 TRIMESTRE4 
FA 
PLANEACION 
DEL INGRESO Septiembre Diciembre Marzo Junio 
PROMOCION Octubre Enero Abril Julio 
NSCRIPCION 
DE ASPIRANTES Octubre Enero Abril Julio 
SELECCION 
DE ASPIRANTES Noviembre Febrero Mayo. Agosto 
MATRICULA Enero Abril Julio Octubre 
Con la matrícula finaliza el proceso de ingreso de los aspirantes a las 
diferentes ocupaciones y a continuación se realiza la Inducción que 
tiene como objetivo contextualizar al alumno con la institución, con el 
programa de formación y con su nuevo ambiente educativo, iniciando 
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El ingreso de aspirantes a la Formación Profesional Integral del SENA 
es el proceso de entrada a las acciones de formación que ofrece la 
entidad y tiene como propósito identificar entre los aspirantes a 
aquellos que cuentan con el perfil requerido por el programa de 
formación, quienes a su vez y conforme a sus intereses tienen la 
oportunidad de decidir la conveniencia de su ingreso. 
El proceso de ingreso comprende las siguientes fases: 
• Planeación de la Oferta Educativa. 
• Promoción de la Oferta Educativa. 
• Inscripción. 
• Selección (Nuevo recurso humano) o Clasificación (Cursos 
o eventos de actualización). 
• Matrícula. 
En el desarrollo del presente Manual, encontramos la concepción de 
estas fases, sus componentes, requisitos, procedimientos y 
disposiciones. · 
4.1 PLANEACION DE LA OFERTA EDUCATIVA 
Consiste en determinar las actividades que se realizarán en cada fase 
del proceso, de acuerdo con la oferta educativa que suministre cada 
Jefe de Centro y grupo de Desarrollo Empresarial precisando: fechas, 
duración, recursos físicos, financieros, talento humano y funcionarios 
responsables que participan. 
Con base en esta información el Comité de Ingreso estructura el Plan 
Operativo Anual, por trimestres, el cual debe estar en concordancia 
con: 
- Calendario de Labores de los Centros y Programas de Formación. 
- Concertación con empleadores, gremios y grupos empresariales, 
sobre las ocupaciones en las que .se han identificado necesidades 
de formación profesional y que son objeto de contratación (Acuerdo 
11 de 1995). 
- Número de cursos objeto de selección 
1 - Número de cupos disponibles. 
- Número de aspirantes potenciales. 
- Programación de las acciones de Validación. 
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El Comité Regional de Ingreso aprueba la programación del proceso 
de ingreso y a través del Area de Apoyo a la Formación Profesional, 
envía copia a la Dirección General y al Director Regional o Secciona!, 
como un elemento para el seguimiento y evaluación del ingreso de 
aspirantes a la entidad. 
Plan Operativo 
• El Area de Apoyo a la Formación Profesional en las Regionales, 
el Grupo de Registro, Certificación y Validación en las Seccionales y la 
División de Aprendizaje y Reconocimiento de la Dirección General, 
responden por la consolidación y seguimiento del plan operativo de 
ingreso de aspirantes a nivel regional, secciona! y nacional 
respectivamente. Este plan es un insumo necesario para proporcionar 
información veraz y oportuna al público y un buen servicio a los clientes 
y usuarios. 
• Este plan forma parte integral del Plan Indicativo y Operativo 
Anual de la Regional y de los Centros de Formación. 
• Se garantizará el ingreso trimestral de aspirantes a la entidad, 
con procesos que mejoren la atención al usuario y racionalicen los 
recursos institucionales, según la demanda laboral y social de cada 
Regional o Seccional. 
4.2 PROMOCION DE LA OFERTA EDUCATIVA 
Es el conjunto de actividades encaminadas a informar a clientes internos 
y externos y a los usuarios de la formación acerca de la oferta educativa 
que la entidad ha programado, atendiendo primordialmente a las 
demandas del medio productivo. Su finalidad es brindar un servicio de 
óptima calidad a todos las personas que aspiran a participar en los 
programas de Formación Profesional Integral del SENA, en horarios y 
ambientes educativos flexibles en función de las necesidades y 
posibilidades de los usuarios. 
Esta información debe orientarse a facilitar a éstos conocimientos acerca 
de los contenidos de la ocupación, así como las posibilidades de 
ubicación laboral, para permitirles tomar decisiones más acordes a 
sus necesidades y expectativas. 
• El Director Regional o Secciona! garantizará la promoción de 
los programas de formación, en los períodos establecidos en el 
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Calendario. de Labores, con unidad de información institucional y 
veracidad, utilizando medios masivos de comunicación, puntos de 
información al público y otros canales, según las características de las 
poblaciones usuarias. 
Los Jefes de los Centros de Formación Profesional Integral y los del 
Area de Desarrollo Empresarial proporcionarán al Area de Apoyo Re-





15 de septiembre. 
1 de diciembre. 
15 de marzo. 
15 dejunio. 
Las Areas de Apoyo a la Formación Profesional de las regionales y el 
Grupo de Registro, Certificación y Validación de las seccionales enviarán 
la oferta educativa anual, para su publicación nacional, a la División de 
Aprendizaje y Reconocimiento de la Dirección General, previa solicitud 
de ésta. Y la División de Promoción y Mercadeo de_ Servicios de la 
Dirección General, la divulgará y publicará en medios masivos de 
amplia audiencia y circulación. 
La División de Promoción y Mercadeo de Servicios de las Regionales y 
Seccionales publicarán y divulgarán en forma oportuna y en medios 
masivos de circulación regional, la oferta educativa de los trimestres 
primero, segundo, tercero y cuarto. Para lo cual debe: 
- Coordinar con la División de Comunicaciones, la edición de la oferta 
educativa Regional y la publicación y divulgación de la programación 
de cursos y demás eventos de formación en un medio de amplia 
circulación regional. 
- Proporcionar información amplia y organizada de la promoción y 
contratación de aprendices y aportes, para su labor de mercadeo 
institucional. 
- Las regionales y seccionales suministrarán los datos y materiales 
impresos, audiovisuales y de software a las áreas de Información y 
Servicio al Cliente de la Dirección General, a las demás 
Regionales y Seccionales, para la información oportuna al usuario. 
• Se informa a los aspirantes seleccionados acerca de los procesos 
de validación de aprendizajes previos y homologación de contenidos 
de programas de formación, cursados en otras entidades educativas, 
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para facilitarles el avance en su formación . En la promoción del proceso 
de ingreso se debe hacer difusión del servicio de validación como 
mecanismo para agilizar los procesos de formación profesional. 
4.3 INSCRIPCION DE ASPIRANTES 
Es la fase en la cual se verifica el cumplimiento de los requisitos de 
inscripción establecidos para ingresar a un programa de formación del 
SENA y en la que se efectúa el registro de datos personales, académicos 
y laborales de quienes los acreditan. 
El registro de inscritos constituye el medio de identificación y 
seguimiento de usuarios y la fuente primaria para la obtención de datos 
cuantitativos y cualitativos sobre la demanda de formación profesional 
y su caracterización. 
1. Los aspirantes a programas de formación de nuevo recurso 
humano, se inscriben en las fechas estipuladas en cada Centro de 
Formación y de conformidad con el Calendario Regional; diligencian el 
formulario de inscripción sin enmendaduras y lo presentan -o envían-
al respectivo Centro, conjuntamente con: 
- Fotocopia documento de identificación. 
- Situación militar definida (Número de tarjeta y distrito militar) . 
- Certificado de calificaciones del último año escolar aprobado. (Mínimo 
exigido por la ocupación, Acuerdo II de 1995 y Resoluciones 
complementarias) . 
- Original del resultado del Examen de Estado (ICFES), si el 
requisito de escolaridad es undécimo grado de educación 
media de acuerdo con lo reglamentado en la Ley 30 de 1992, para 
técnicos y tecnólogos. 
- Promesa de patrocinio, si el aspirante es presentado por una empresa, 
entidad u organización. 
- Los reservistas de primera clase, los reservistas de honor, los que 
disfrutan de la distinción Andrés Bello y los hijos de servidores 
públicos, deben precisar por escrito dicha situación anexando la 
respectiva constancia y solicitud del cupo. 
• La inscripción de personas tipificadas como poblaciones 
especiales, para las ocupaciones con salidas plenas y parciales, tendrá 
un tratamiento bajo el principio de igualdad y oportunidad. 
• La inscripción en el nivel de Técnico Profesional para egresados 
del SENA con C.A.P., tiene como requisito -además de las señaladas en 
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el parágrafo qel Artículo 14 de la Ley 30 de 1992-, hacerse dentro de la 
misma famili~ ~cupacional. Pa~~ estos aspira~tes,se asigna el 10% de 
los cupos ofreeidos y su selecc1on se efectuara as,: 
-, Si la solicitud no supera el total de la oferta de cupo, éste 
se asignará directamente. 
- Si la solicitud supera el total de la oferta de cupo se aplicará prueba 
de Aptitud General. 
• A los aspirantes que cuentan con promesa de patrocinio de un 
empleador, interesados en programas de formación de nuevo recurso 
humano (cursos de salidas plenas y parciales) ofrecidos en poblaciones 
diferentes a la de su residencia, se fes recibe la inscripción y se les 
practican las pruebas para la verificación del perfil de entrada, en los 
puntos de atención señalados por el SENA de la ciudad donde habitan, 
previa concertación con el Jefe del Centro que ofrece esta ocupación. 
Los datos de los inscritos se remiten vía fax al Centro sede y los 
resultados de las pruebas se envían al día siguiente de su aplicación. 
• Para los aspirantes en las mismas circunstancias, pero que 
cuentan con contrato de aprendizaje legalizado, se les recibe la 
inscripción y verificado el perfil de entrada se envía a la respectiva 
regional, previa concertación con el Jefe del Centro que ofrece la 
ocupación. 
• Los alumnos provenientes de Cursos y Programas reconocidos 
por el SENA pueden continuar su formación dentro del itinerario de la 
ocupación correspondiente o afín, una vez registrada su matrícula. 
• Los alumnos provenientes de Planteles Técnicos asesorados 
por el SENA en los grados 10° y 11 ° , pueden continuar su formación en 
el SENA sin volver a realizar el proceso de matrícula por cuanto ya 
están registrados como alumnos de la Entidad. 
• El SENA entrega a todos los aspirantes inscritos, el comprobante 
de inscripción. 
• No operará en lo sucesivo ningún sistema de preasignación de 
cupos para tipo alguno de aspirantes. Si se trata de demanda numerosa, 
los Centros de Formación y el Area de Desarrollo Empresarial abrirán 
cursos dirigidos específicamente a las poblaciones que lo requieran y 
utilizarán estrategias desescolarizadas. 
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2. Para los cursos o eventos de actualización del talento humano, el 
aspirante debe ser remitido por una empresa o presentar constancia 
de trabajo relacionada con el curso o evento motivo de inscripción. 
Los aspirantes clasificados son llamados a la empresa para informarlos 
sobre la fecha de iniciación de la acción de formación. 
4.4 CAUSALES DE ANULACION DE LA INSCKIPCION 
La inscripción será anulada por una de las siguientes razones: 
• Omisión, falsedad, enmendaduras o borrones en alguno de los 
datos consignados. 
• Presentación de un documento de identificación diferente al 
registrado en el formulario de inscripción, en el momento de aplicación 
de pruebas y matrícula. 
• Inscripción en más de una ocupación simultáneamente en el 
mismo proceso del Centro o de otros Centros. 
• Si tiene C.A.P. de técnico o título de tecnólogo SENA o se 
encuentra en proceso de formación y se inscribe en acciones de 
formación en aprendizaje. 
• Dañar, deteriorar, intentar sustraer o sustraer el material de 
examen. 
4.5 SELECCION DE ASPIRANTES PARA CURSOS DE 
FORMACION DE NUEVO RECURSO HUMANO 
Es la fase a través de la cual se selecciona a los aspirantes inscritos a 
una acción de formación, si cumplen con el perfil general de entrada 
establecido para el mismo. 
Consideraciones que se deben tener en cuenta: 
• No se realizarán entrevistas de selección para ninguna acción 
de formación. 
• Para las ocupaciones que tengan como requisito de ingreso el 
undécimo grado de educación media, sólo se tendrá en cuenta la 
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ponderación de las subáreas de Pruebas de Estado del Servicio Nacional 
de Pruebas del ICFES. 
• Las Divisiones Sectoriales coordinarán y definirán con los 
Centros Núcleo la ponderación de las diferentes subáreas de la Prueba 
de Estado con el fin de aplicarla en el ingreso. 
• La selección para aspirantes inscritos en ocupaciones con 
requisito de escolaridad igual o inferior al décimo grado de educación 
media, se efectúa con base en el puntaje obtenido en la prueba de 
aptitud que aplica el SENA. 
• El proceso de selección de aprendices que realice el empleador, 
debe ser manejado con los mismos criterios y variables del SENA, frente 
al perfil de la ocupación escogida por el aspirante. Una vez el empleador 
ha cumplido con dicho requisito, el Centro procede a otorgar el cupo al 
aspirante presentado por la empresa con contrato de aprendizaje 
debidamente legalizado (entregado antes de la aplicadón de las pruebas 
a los demás aspirantes), acorde con su capacidad operativa. 
• Se otorgará cupo a los trabajadores vinculados a la empresa y 
presentados por ella para desarrollar acciones de formación motivo de 
contrato de aprendizaje y para ello bastará con la presentación de la 
adición (acuerdo de voluntades) u otrosí al contrato laboral. 
• Una vez seleccionados los aspirantes con contrato de 
aprendizaje legalizado, reservistas Ley 48, aplazamientos, o reingresos, 
los cupos disponibles se asignan entre los demás aspirantes según lo 
establecido en las prioridades de selección. 
• Para dar cumplimiento al Decreto 3129 de 1968 "Régimen de 
Bienestar Social para los Servidores Públicos", el SENA asigna el 10% 
del total del cupo de la especialidad; siempre y cuando el aspirante 
cumpla con los requisitos de ingreso establecidos por la entidad. Esta 
asignación se hará en estricto orden de puntaje: prueba SENA o ICFES. 
• Para dar cumplimiento a la Ley 48 de 1993, Artículo 40, 
literal d): A todo aspirante amparado por esta prerrogativa se le debe 
asignar el cupo considerando el cumplimiento de los requisitos de 
ingreso y las capacidades del Centro en relación con su 
infraestructura, ocupaciones y cupos. 
MANUAL PARA EL INGRESO DE ASPIRANTES 
A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 
• Si el número de aspirantes a trabajador calificado, presentados 
por empresas con promesa de patrocinio, es superior al número de 
cupos disponibles, el listado de seleccionados se elabora con base en 
el puntaje de la prueba SENA y los cupos se asignan en estricto orden 
de mérito. 
• En caso de alta demanda y con aspirantes que cumplen los 
requisitos establecidos para el ingreso, se podrán organizar otros grupos 
según disponibilidad del Centro o dejar los grupos organizados para 
trimestres posteriores. 
• La lista de seleccionados para cursos de formación del nuevo 
recurso humano (Trabajador calificado, Técnico yTocnólogo), la elabora 
el responsable de ingreso, . considerando las siguientes prioridades en 
estricto orden descendente en el proceso:' 
1. Ley 188 de 1959 y Decreto 2838 de 1960 . (Contratos de aprendizajes 
legalizados). 
2. Ley 48 de 1993 Reclutamiento y Movilización. 
3. Aplazamientos o reingresos. 
4. Ley 14 de 1990 Reservistas de Honor. 
5. Decreto 3129 de 1968 Régimen de Bienestar Social para Servidores 
Públicos. 
6. Decreto 1421 de 1994 Distinción Andrés Bello. 
7 . Transferencias de otros Centros o Grupos de Desarrollo Empresarial. 
8. Demanda social. 
• Es importante tener en cuenta que en igualdad de condiciones, 
los cupos sé otorgan a quienes obtengan el mayor puntaje en la 
ponderación de la prueba si son bachilleres, o en la prueba de aptitud 
SENA, si el grado de escolaridad es igual o inferior a décimo grado, o 
en la prueba de conocimientos básicos en los cursos y demás eventos 
de actualización. 
• En los casos específicos de aspirantes presentados por empresa 
con contrato de aprendizaje legalizado y los reservistas de Ley 48, 
cuando la demanda de cupo es superior a la oferta, en programas de 
formación técnica o tecnológica, la selección se hará entre los 
mismos grupos teniendo en cuenta los puntajes lCFES de mayor a 
menor. 
• Para el caso de los reservistas Ley 48, si el interés es formarse 
como trabajador calificado, la selección se hará entre el mismo grupo 
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teniendo en cuenta el estricto orden de inscripción. Para las regionales 
grandes, si éstos inscritos superan ampliamente la oferta de cupo la 
selección se -hará entre el mismo grupo, por sorteo, en presencia del 
Comité de Ingreso y responsable del proceso, para así producir el 
listado de seleccionados en forma transparente. 
• En el listado final de seleccionados se publica el lugar, fecha y 
requisitos para la matrícula, realizada por cada Centro o Area de 
Desarrollo Empresarial. 
• El responsable de ingreso de cada Centro, incluirá un listado 
de suplentes por especialidad que será del 20% del total del cupo 
ofrecido para ocupaciones de alta demanda y del 40% para las de baja 
demanda, para suplir las vacantes dejadas por los aspirantes 
seleccionados que no se presenten a la matrícula o a la fase de 
Inducción. 
• Cada Centro establecerá una fecha límite para la utilización del 
listado de suplentes que en todo caso no deberá_ exceder a las dos 
primeras semanas de formación. 
La Inducción se considera de participación obligatoria y el no hacerlo 
conlleva a la pérdida del cupo ofrecido. En la Inducción deben participar 
tanto los aspirantes admitidos a formación, como los aspirantes que 
conforman la lista de suplentes, especificándoles a estos que su 
asistencia no compromete a la Institución a otorgarles el cupo si no 
existe la disponibilidad del mismo. 
4.6 CLASIFICACION DE ASPIRANTES PARA CURSOS DE 
ACTUALIZACION 
La clasificación de aspirantes a cursos de actualización se efectúa con 
base en los resultados de la prueba específica de conocimientos básicos 
de la ocupación, la cual será elaborada por el Centro respectivo. 
4. 7 MATRICULA DE ASPIRANTES SELECCIONADOS Y 
CLASIFICADOS 
Es el registro que formaliza el ingreso de una persona como alumno a 
un programa de formación eri la entidad. Implica la aceptación del 
Reglamento para Alumnos del SENA, el compromiso de conocerlo y 
aplicarlo y la ubicación ·en el programa de formación acorde con sus 
aprendizajes previos. 
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Los requisitos para la matrícula de los aspirantes seleccionados 
son: 
• Fotocopia del documento de identidad. 
• Certificado médico de aptitud ocupacional o general según 
lo estipulado para el Programa de Formación respectivo. 
• Contar con póliza que cubra riesgo de accidente (Ley 100 
de 1993, Artículos 156, 157, 161 y 163 y Ley General de 
Educación 115 de Artículo 100) y Decreto 1295 de 1994, Artículos 13 
y 14), para quienes no cuentan con contrato de aprendizaje. 
• Diligenciar y firmar la Ficha de matrícula. (F5-015). 
• Para los que suscriben contrato de aprendizaje presentar copia 
de inscripción de entrada al I.S.S o a una E.P.S. 
• El Coordinador Académico o quien haga sus veces remite el 
listado de Seleccionados junto con la documentación soporte, al 
responsable de Registro y Certificación para oficializar la matricula. 
Los alumnos clasificados para cursos o eventos de actualización: 
• Se publica el listado ocho (8) días antes de iniciarse la acción 
de formación. 
• Se comunica a la empresa la fecha de iniciación y los 
documentos que Eleben presentar los trabajadores. 
• Se oficializa matrícula. 
Con la matrícula finaliza el proceso de ingreso de los aspirantes a la 
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El seguimiento y control permanente a cada una de las fases del 
proceso de ingreso de aspirantes y las actividades del Plan Operativo 
por parte de los funcionarios responsables, es condición primordial 
para alcanzar un servicio de calidad total. 
El Area de Apoyo a la Formación Profesional, en cumplimiento de las 
disposiciones del presente Manual, realizará acciones de asesoría, 
asistencia técnica a los Centros -y Grupos de Desarrollo Empresarial 
que así lo requieran- seguimiento, control y evaluación al desarrollo 
del proceso de ingreso, produciendo el consolidado que será enviado 
trimestralmente a la División de Aprendizaje y Reconocimiento. 
Como resultado del acompañamiento se obtiene información cualitativa 
y cuantitativa de realimentación (indicadores de gestión) para el 
mejoramiento de la respuesta institucional. 
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La División de Aprendizaje y Reconocimiento será la responsable de la 
revisión y actualización del presente Manual, con base en los resultados 
del seguimiento y evaluación a su aplicación, así como en la 
reglamentación de leyes que afectan directamente el proceso de ingreso 
o por solicitud de las Regionales. Seccionales u otras instancias. 
La actualización del Manual se hará mediante circulares y hojas 
intercambiables. 
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